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Inledning

Senaste revidering daterad 2022-06-15 berér komplettering av mappstruktur i arkivet mha
byggdelskoder enligt BSAB. Reviderat avsnitt ér gramarkerat i dokumentet.

Syftet med denna anvisning ar att styra samt likrikta utformning och leverans for de handlingar som
framstalls i de byggprojekt som Balticgruppen och samagda fastighetsbolag genomfor.

Anvisningen tillhandahalls de foretag vilka utfor uppdrag at Balticgruppen. Anvisningarna kan komma
att forandras varfor de som tillampar sig av dessa maste forvissa sig om att senaste versionen av
anvisningen anvands. Fragor stills till for projektet ansvarig projektledare.

Senaste utgava av anvisningen finns tillganglig pa www.balticgruppen.se.

Allmant

Denna anvisning beskriver de krav som Balticgruppens forvaltning staller pa den tekniska
dokumentation som skall levereras efter ny-, om- och/eller tilloyggnad av sina fastigheter.

Grundtanken ar att den dokumentation som levereras skall vara ett verktyg som underlattar det
dagliga arbetet for forvaltningsorganisationens olika roller.

Dokumentationen skall anpassas till byggnadens och installationernas komplexitet.
Dokumentationen ska endast innehalla sadan information som forvaltningsorganisationen har ett
tydligt behov av.

Drift- och skotselanvisningar ska vara skrivna pa svenska.

Samtliga filer hemmahorande i avsnitten Driftinstruktion och Teknisk forvaltning skall utan
undantag redovisas i respektive avsnitts filférteckning. Denna filforteckning fungerar aven som
innehallsforteckning till respektive avsnitt.

Komprimerade filer, (zip-filer eller liknande) innehallande flera dokument accepteras ej.

Aganderatt

Balticgruppen dger ratten att for alla andamal, for projektet saval som for andra andamal fritt
anvanda sig av resultatet av konsultens/entreprenérens uppdrag. Samma géller for av
konsulten/entreprendren upprittade handlingar eller motsvarande. Aganderétten till handlingar och
datamedia som konsulten/entreprendren upprattar for uppdraget overgar vid 6verlamnandet till
Balticgruppen.

Lan av originalhandlingar

Innan projektet / projektering paborjas kontaktas projektledare for att erhalla Ian av de
originalhandlingar vilka finns tillgangliga i Balticgruppens ritningsarkiv och som berérs av de arbeten
som projektet omfattar. Lanade originalhandlingar far ej dopas om eller byta format utan
godkannande fran Balticgruppen.

Leveranser

Efter avslutat projekt skall lanade originalhandlingar saval som nyupprattade handlingar i granskat
och godkant utférande aterlamnas till ansvarig projektledare. Respektive teknikomrades
besiktningsman ansvarar for granskning av i projektet levererad dokumentation.
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Overlamning av byggprojekt till férvaltning

Balticgruppen har faststallda rutiner for 6verlamning av byggprojekt fran projektorganisationen till
forvaltningsorganisationen. Se "Checklista dverlamning byggprojekt” for ansvar och rutiner vid
overlamning. Byggprojektledaren ansvarar for att kompletta, besiktade och godkdnda
relationshandlingar 6verlamnas till Balticgruppens ritningsarkiv och darmed kommer forvaltningens
organisation tillhanda. Detta ska ske inom 8 veckor efter godkand slutbesiktning.

Teknisk dokumentation

Allmant

Arkivstrukturen for forvaltningsdokumentation dr uppbyggd pa samma satt for Balticgruppens
samtliga fastigheter. Dock kommer dokumentationens omfattning och innehall att variera da
utformningen av fastigheterna och dess tekniska system ar olika. Det dr exempelvis stor skillnad
mellan en galleria och ett bostadshus.

| korthet delas forvaltningsdokumentationen for respektive byggnad in i tre delar. Detta pa grund av
att hantering, malgrupp/slutanviandare och krav pa uppdatering i praktiken skiljer sig at.

De tre delarna ar féljande:

o Driftinstruktion
Driftinstruktionens malgrupp ar i férsta hand de personer inom férvaltningsorganisationen
som har ett praktiskt ansvar for drift och underhall av fastigheterna.
Dessa instruktioner handlar till stora delar om drift och underhall av byggnadens tekniska
forsorjningssystem sadsom ventilationsanldaggning, varmesystem, kylsystem och elsystem mm.
Dessa dokument kommer att forandras i samma takt som fastigheten och dess tekniska
system utvecklas under hela byggnadens livscykel.

e Ritningar
For utforligare information om ritningar och modellfiler se senaste versionen av
” Anvisning - Digitala modellfiler och relationsritningar”.

e Teknisk Forvaltning
Denna del av den tekniska dokumentationen riktar sig i forsta hand till Férvaltningen.
Kortfattat innehaller denna del dokument som kan anses vara mer av typen
”engangsinformation”. Dvs sadana dokument som &r viktiga for forvaltningsorganisationen
att ha tillgang till men som ej kommer att krava en framtida uppdatering. Nagra exempel kan
vara rapporter, utredningar, garantier och liknande.

Se foljande sidor for mer detaljerad beskrivning av struktur och innehall i Balticgruppens arkiv for
teknisk dokumentation och ritningar.
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Arkivstruktur

Pa foljande sidor redovisas mer i detalj hur arkivstrukturen for Teknisk dokumentation hos
Balticgruppen ar uppbyggd.

Beddms en komplettering av mappstrukturen i arkivet vara nédvandig, nyttjas byggdelskoder enligt
BSAB. Se exemplet for “Driftkort” nedan.
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Ritningar
For uppbyggnad av underliggande arkivstruktur i avsnitt Ritningar, se gallande version av
“Anvisning - Digitala modellfiler och relationsritningar”.

Teknisk forvaltning
Avsnitt Teknisk forvaltning har féljande struktur.

| Namn [ Namn T ~
Besiktningar > '\Revisionsbeziktningar
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Namngivning av filer

Driftinstruktion och Teknisk forvaltning
Filer namnges i klartext med fastighetens kostnadsstalle som prefix. Filnamnet bor aterspegla
filens faktiska innehall.

Forteckning 6ver kostnadsstallen redovisas i separat dokument, ”Bilaga 1 - Benamning fastigheter”.

Filnamn i klartext maojliggors av de val fungerande s6kfunktioner som ar tillgdngliga i Balticgruppens
Fastighetsportal.

Exempel: 1402-Kapacitetsprov sprinkler 2020-10-06.pdf
dar
1402 = Kostnadsstalle for fastigheten Laxen 48

Ritningar
Filer i avsnitt Ritningar namnges enligt principer redovisade i gdllande version av
“Anvisning - Digitala modellfiler och relationsritningar”.



